POSUM

ZARZADZENIE NR 2/2026

Dyrektora Poznanskiego Osrodka Specjalistycznych Ustug Medycznych
zdnia 22.01.2026 .

w sprawie aktualizacji wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Poznanskim Osrodku

Specjalistycznych Ustug Medycznych

§1

Traci moc zarzadzenie nr 5/2025 Dyrektora Poznanskiego Osrodka Specjalistycznych
Ustug Medycznych z dnia 04.02.2025r.

§2

Ustala sie wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w Poznanskim Osrodku Specjalistycznych Ustug

Medycznych, stanowigca zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Signed by /
Konrad Zaradny POdp'sano przez:

Konrad Zaradny

_—
PO%UM Date / Data:

2026-01-26 20:18



POSUM

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 2/2026 z dnia 22.01.2026 .
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WEWNETRZNA PROCEDURA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH OBOWIAZUJACA W POZNANSKIM OSRODKU SPECJALISTYCZNYCH USLUG
MEDYCZNYCH

Wersja dokumentu: 3.0
Data zatwierdzenia dokumentu: 19.01.2026

§1 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszym wprowadza sie wewnetrzng procedure zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatah nastepczych dla sygnalistéw (,Procedura”) w Poznanskim Osrodku
Specjalistycznych Ustug Medycznych , z siedzibg w Poznaniu (61-696), Al. Solidarnosci 36
(w skrocie: ,POSUM”).

2. Celem Procedury jest:
a) ograniczenie ryzyka wystgpienia naruszen,

b) wprowadzenie jednolitych wewnetrznych zasad zgtaszania naruszen dla sygnalistow
(bezpiecznych kanatow zgtoszen), rozpatrywania zgtoszen w sposob rzetelny i
bezstronny oraz podejmowania dziatan nastepczych,

c) wskazanie wewnetrznych i zewnetrznych warunkéw objecia ochrong sygnalistow,

d) zapewnienie stosownych s$rodkéw ochronnych dla sygnalistow, w tym przed
dziataniami odwetowymi ze strony POSUM lub wspdtpracownikow POSUM, w
szczegolnosci przeciwko mobbingowi i dyskryminaciji,

e) zapewnienie odpowiedniego poziomu poufnosci danych osobowych sygnalisty,

f) Niniejsza procedura jest jawna poprzez udostepnienie tresci dokumentu na stronie
internetowej https://POSUM.pl/ oraz w BIP: https://bip.poznan.pl/bip/poznanski-
osrodek-specjalistycznych-uslug-medycznych/.

3. POSUM zobowigzuje sie do zapewnienia:

a) rzetelnego i niezaleznego rozpoznanie zgtoszonego naruszenia,
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b) ochrony praw sygnalistbw poprzez zapewnienie poufnosci, w szczegdlnosci w
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zakresie procesu informowania o naruszeniach, rozpatrywania zgtoszen i
podejmowania dziatan nastepczych.

4. Procedura zostata utworzona w zwigzku z dgzeniami POSUM do spetnienia wymagan
zawartych w:

a) Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
(Dz. U. UE. L. 22019 r. Nr 305, str. 17 z pézn. zm.; ,Dyrektywa”),

b) Przepisach prawa krajowego, w tym implementujgcych Dyrektywe tj. Ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928, ze zm.).

§2 DEFINICJE UZYTE W PROCEDURZE

1. Przez uzyte w Procedurze okreslenia nalezy rozumiec:

a) sygnalista — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,

b) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub jako osoba, z kt6rg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa,
jest powigzana,

c) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizycznag, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej
pomoc nie powinna zostaé ujawniona,

d) osoba powigzana ze sygnalistag — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczyC dziatah odwetowych w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym
wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 par. 11 ustawy z
dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r., poz. 17 ze zm.)

e) procedura — niniejszy dokument — wewnetrzna procedura zgtaszania informacji o
naruszeniach prawa i podejmowania dziatah nastepczych,

f) informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
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ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w POSUM, w ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktéorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczgcg proby
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ukrycia takiego naruszenia prawa,

g) informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliscie informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan,

h) kontekst zwigzany z praca — nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w POSUM Ilub na rzecz POSUM, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych,

i) naruszenie — sytuacja nieprawidtowa, stanowigca naruszenie prawa i wymagajgca
zgtoszenia Koordynatorowi ds. Zgtoszen, ktdra jest uzasadniona i wynika z wiedzy
zdobytej przez sygnaliste,

j) dziatanie nastepcze lub postepowanie wyjasniajace — nalezy przez to rozumieé
dziatanie podjete przez POSUM w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu w tym okreslonych w Procedurze oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci
przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
zgtaszania naruszen prawa i nie podejmowania dziatah nastepczych,

k) dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem,
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzgdzic¢
nieuzasadniong szkode sygnaliScie, w tym niezasadne wszczynanie postepowan
przeciwko sygnaliscie,

[) organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej wiasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w zakresie swojego dziatania,

m) rejestr — oznacza to Rejestr zgtoszonych naruszen,
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n) zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne, dokonane w postaci
papierowej lub elektronicznej, zgtoszenie wewnetrzne lub zewnetrzne, przekazane
zgodnie z wymogami okreslonymi w Procedurze i obowigzujgcych przepisach prawa,
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0) zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie o naruszeniu prawa
przekazane POSUM zgodnie z wymogami okre$lonymi w Procedurze,

p) Koordynator ds. Zgtoszen — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong do
przyjmowania zgtoszen naruszen w ramach Procedury, wstepnej weryfikacji i komunikac;ji
z zgtaszajagcym, to jest: doradczy podmiot zewnetrzny, na podstawie odrebnej umowy.

r) Komisja Wyjasniajgca (Komisja) — nalezy przez to rozumieé wewnetrzny zespét osob,
powotanych przez Dyrektora POSUM do weryfikacji zgtoszen; podjecia dziatan
nastepczych i wystepowania o dodatkowe informacje i dokumenty.

§ 3 ZAKRES ZASTOSOWANIA PROCEDURY

1.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, zasadami
obowigzujgcymi w POSUM lub majgce na celu obejécie prawa dotyczace:

a) korupciji,

b) zamdéwien publicznych,

C) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczehstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) zdrowia publicznego,

j) ochrony konsumentow,

k) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

I) bezpieczehstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
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m)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
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n) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
powyzej w pkt a) —m).

Procedura nie uwzglednia mozliwosci dokonywania zgtoszen innych niz wskazanych
powyzej naruszen. W przypadku wystgpienia takich naruszen, zgloszenia nalezy
dokonaé w normalnym toku wykonywania obowigzkow.

Zgtoszenie naruszenia moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.
Zakazuje sie Swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen naruszenia.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu naruszenia swiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajgcy bedacy Pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowac¢ rozwigzaniem umowy o prace bez
zachowania okresu wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, $wiadczgcego na rzecz POSUM ustugi lub
dostarczajgcego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania
fatszywego zgtoszenia naruszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy lub
definitywnym zakonczeniem wspétpracy pomiedzy stronami, grzywnag, karg ograniczenia
lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy, $wiadomie dokonujgcy
fatszywego zgtoszenia naruszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym
zgtoszeniem.

Procedura zgtoszeh wewnetrznych nie ma zastosowania dla zgtoszeh anonimowych.
Zatoszenia anonimowe nie bedg przyjmowane i pozostang zostawione bez rozpoznania.
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§ 4 SYGNALISTA
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1. Sygnalistg, w rozumieniu niniejszej Procedury, moze byc:
b) pracownik,
c) pracownik tymczasowy,

d) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

€) przedsiebiorca,
f) prokurent,

g) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy POSUM, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

h) stazysta,
i) wolontariusz,
i) praktykant,

2. Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w pkt 1, w przypadku
zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug na rzecz POSUM lub gdy taki stosunek juz ustat.

3.  Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w Procedurze i obowigzujgcych przepisach
prawa krajowego, od chwili dokonania zgtoszenia pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia informacja jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje o
naruszeniu prawa.

4, Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci oraz inne
informacje, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé
tozsamos¢ sygnalisty nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Zze za
wyrazng zgodag sygnalisty.

5. Postanowienie punktu 4 powyzej nie znajduje zastosowania w przypadku, w ktérym
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow
prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez
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sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej
dotyczy zgtoszenie.
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6. POSUM po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane
osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w
razie przypadkowego zebrania sg niezwilocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

§ 5 SPOSOBY DOKONYWANIA ZGtOSZEN

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia wewnetrznego w formie pisemnej:
a) elektronicznie — imiennie:

- za posrednictwem strony internetowej POSUM, w zaktadce - SYGNALISCI:
https://posum.pl/sygnalisci, pod przyciskiem ,Zgtoszenie naruszenia”,

- bezposrednio na adres poczty elektronicznej: zgloszenie.wewnetrzne@posum.pl

b) listownie — imiennie, pocztg tradycyjng na adres korespondencyjny: Al. Solidarnosci
36, Poznan, Sekretariat Dyrektora POSUM. W celu zachowania petnej poufnosci
korespondencji oraz danych sygnalisty, prosimy na kopercie dopisaé ,zgtoszenie
wewnetrzne”. Na kopercie nie nalezy podawa¢ zadnych danych osobowych nadawcy,

a przesytka pocztowa powinna zosta¢ nadana w formie listu zwyktego.

2. Pracownicy punktu kancelaryjnego obstugujgcego przesytki pocztowe, o ktérych mowa
w ust. 1b:

a) nie otwierajg i nie odwzorowujg cyfrowo koperty i zawartosci przesyiki pocztowej,

b) umieszczajg na kopercie piecze¢ wptywu i dokonujg rejestracji przesytki pocztowej w
rejestrze przesytek przychodzgcych wpisujgc nazwe ,zgtoszenie wewnetrzne”, bez
rejestracji danych osobowych,

C) przekazujg przesytke pocztowg w stanie nienaruszonym bezposrednio do
Koordynatora ds. Zgtoszen.

3. Jezeli przesytka pocztowa ze zgtoszeniem wewnetrznym pisemnym zostata skierowana
przez nadawce, pod inny adres niz wskazany w ust. 1b lub do innej kombrki
organizacyjnej POSUM, stosuje sie odpowiednio ust. 2.
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Jezeli przesytka pocztowa ze zgtoszeniem wewnetrznym pisemnym nie zawiera na
kopercie dopisku, o ktérym mowa w ust. 1b, co skutkuje jej otwarciem, stosuje sie
odpowiednio ust. 2.
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Kanaty zgtoszeniowe sg bezpieczne i zapewniajg poufnos¢ danych. Dostep do kanatéw
zgtoszeniowych posiada tylko Koordynator ds. Zgloszen.

Procedura nie uwzglednia innych mozliwosci dokonywania zgtoszen, tzn. w innej formie,
ani zgtoszen anonimowych.

Zgtoszenia nalezy dokonywaé w jezyku polskim.

Zgtaszajgcy, dokonujgc zgtoszenia moze skorzysta¢ ze wzoru zgtoszenia naruszenia,
stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Procedury.

W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczych
zaleca sie, aby zgtoszenie zawierato wszelkie dane, o ktérych mowa we wzorze
zgtoszenia naruszenia (Zatgcznik nr 1 do Procedury) w szczegdlnosci :

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktérej dotyczy zgtoszenie,
b) adres do kontaktu sygnalisty,
c) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia

d) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia (stan faktyczny, ktoéry budzi
watpliwosci sygnalisty)

€) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie naruszenie,
f) wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia,

g) wskazanie wszystkich dowodow i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére
mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia.

h) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgtoszonego
naruszenia,

i) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.

Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczgcych podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych
rozmow o zgtaszanych podejrzeniach naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana
do takiego dziatania przepisami prawa.
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11. Sygnalista, dokonujgc zgloszenia wewnetrznego pisemnego na adres poczty
elektronicznej: zgloszenie.wewnetrzne@posum.pl powinien zaszyfrowa¢ zawarto$¢
przesyiki.
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12. W przypadku szyfrowania przesytki, tre$¢ zgtoszenia wewnetrznego pisemnego nie
powinna by¢ umieszczona bezposrednio w wiadomosci elektronicznej, lecz w
zalgczonym do tej wiadomosci zaszyfrowanym pliku.

13. Pomocnicza instrukcja szyfrowania zawartosci przesyiki ze zgtoszeniem wewnetrznym
pisemnym, dokonywanym na adres, o ktérym mowa w ust. 1a, stanowi zatgcznik do
procedury zgtoszen wewnetrznych.

14. Dokonujgc zgtoszenia wewnetrznego pisemnego, o ktérym mowa w ustepach
poprzedzajgcych, Sygnalista przekazuje upowaznionej osobie hasto do otwarcia
zaszyfrowanej zawartosci przesytki inng droga, niz na adres poczty elektronicznej, o
ktérym mowa w ust. 1a w sposdb, uzgodniony z upowazniong osobg pod numerem
telefonu +48 534 270 703 .

§ 6 OSOBY UPOWAZNIONE - KOORDYNATOR DS. ZGLOSZEN, KOMISJA
WYJASNIAJACA

1. Koordynatorem ds. Zgtoszen, upowaznionym przez Dyrektora POSUM do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych jest podmiot zewnetrzny: Kancelaria Bezpieczenstwa Informacji
sp. z 0.0. k. (ul. Swiety Marcin 29/8, 61-806 Poznan). Podmiot upowazniony otrzymuje
zgtoszenia dokonane w formie elektronicznej, a takze korespondencje kierowang na
adres stacjonarny (listowng).

2. Jezeli zgtoszenie zostato dokonane inaczej niz w sposob, okreslony w ust. 1 niniejszego
paragrafu i odbiorcg zgtoszenia nie jest Koordynator ds. Zgtoszen, zgtoszenia takie
nalezy niezwiocznie do niego przekazac. Nieprzekazywanie informacji i zgtoszen do
osoby upowaznionej lub blokowanie ich obiegu stanowi ciezkie naruszenie obowigzkdéw
pracowniczych albo powazne naruszenie umowy zawartej z POSUM i stanowi podstawe
do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, albo wazny
powdd bedgcy podstawg wypowiedzenia lub odstgpienia od innej umowy ze skutkiem
natychmiastowym.

3. Koordynator ds. Zgtoszen jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:
a) przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych

b) wstepng weryfikacja zgtoszenia,
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c) prowadzenia rejestru zgtoszen naruszen prawa od sygnalistow,
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d) prowadzenie korespondenciji z sygnalistg, w tym: przekazanie informacji zwrotnej,
wystepowania o dodatkowe informacje,

e) informowanie sygnalistow o podjetych dziataniach nastepczych, wynikajgcych z
otrzymania informaciji o naruszeniach prawa,

f) prowadzenia i przechowywania akt spraw dotyczgcych zgtoszen naruszen prawa od
sygnalistow.

Do podejmowania dziatan nastepczych upowazniona jest Komisja Wyjasniajgca.

Komisja Wyjasniajgca jest powotywana przez Dyrektora POSUM. Komisja sktada sie z
2 do 5 czlonkéw. W sktad Komisji wchodzg pracownicy POSUM, posiadajgcy wiedze,
doswiadczenie i umiejetnosci przydatne przy rozpatrywaniu danego zgtoszenia.
Cztonkami Komisji, w razie potrzeby, mogg by¢ réwniez zewnetrzne podmioty
doradcze, na podstawie odrebnej umowy.

Czionkiem Komisji Wyjasniajgcej nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Komisja Wyjasniajgca jest obowigzana do:
a) weryfikacji zgtoszen,

b) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych zgtoszenia, w tym wystepowania o
dodatkowe informacje,

c) podejmowanie badz inicjowania i nadzér nad dziataniami nastepczymi w ramach
wewnetrznej struktury POSUM,

d) monitorowanie sytuacji sygnalisty, w celu zapewnienia wtasciwej ochrony sygnaliscie
w ramach jego funkcjonowania lub wspétpracy z POSUM.

POSUM gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ sygnalisty lub takich osdéb.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie nadane przez Dyrektora POSUM. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informac;ji i danych
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osobowych, ktére wuzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
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wewnetrznych, oraz podejmowanych dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§ 7. ROZPATRYWANIE ZGLOSZENIA, INFORMACJE ZWROTNE, DZIALANIA

NASTEPCZE

1.

Po wplywie zgloszenia jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w
Procedurze, o ile charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go
w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego.

Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego Koordynator ds. Zgtoszenia obowigzany jest:
a) dokona¢ wstepnej analizy zgtoszenia
b) niezwlocznie zarejestrowac zgtoszenie w rejestrze zgtoszen,

c) niezwiocznie po zarejestrowaniu, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od daty przyjecia
zgtoszenia przekazac sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia,

Informacja zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych oraz rekomendacjach, ktérych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniem co opisane w
zgtoszeniu i powodow takich dziatan.

Koordynator ds. Zgtoszen dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod katem tego, czy
informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia, a gdy zajdzie
taka potrzeba, kontaktuje sie ze sygnalista, o udzielenie wyjasnieh lub dodatkowych
informacji dotyczacych zgtoszenia wewnetrznego.

Komisja Wyjasniajgca moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego w przypadku, gdy:

a) zdarzenie opisowe nie miato miejsca,
b) zgtoszenie wewnetrzne zostato dokonane w ztej wierze,

C) naruszenie nie miesci sie w zakresie obszaréw naruszenh wskazanych w Procedurze,
d) zgtoszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne lub bezzasadne,

e) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
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wyjasniajgcego i podjecia dziatan nastepczych.
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Jesli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto
wedlug opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia naruszen,
nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajgcego w ramach Komisji.

Komisja moze zaangazowac¢ w postepowanie wyjasniajgce i dotyczgce podjecia dziatan
nastepczych przedstawicieli innych komérek organizacyjnych POSUM lub niezaleznego
konsultanta, ktérych wiedza i doswiadczenie mogg by¢ niezbedne w przeprocesowaniu
zgtoszenia.

Komisja rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje do
Koordynatora ds. zgtoszen informacje zwrotne bez zbednej zwitoki, nie pézniej jednak
niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

Za dziatania nastepcze uznaje sie czynnosci:

a) weryfikacja informacji o naruszeniu i ocena prawidtowo$ci zarzutéw,

b) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego,

¢) wystuchanie sygnalisty,

d) usuniecie naruszenia,

e) podjecie srodkéw zapobiegawczych celem niewystepowania nieprawidtowo$ci,
f) zamkniecie procedury dziatah nastepczych.

Komisja, moze podejmowac dziatania w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu
takich jak m.in. odbieranie wyjasnieh w celu zgromadzenia dodatkowych informaciji oraz
uzyskanie kopii dokumentéw.

Komisja ma obowigzek podejmowania czynnosci, z zachowaniem nalezytej starannosci
i poufnosci, w sposdb uczciwy i bezstronny.

W przypadku, gdy zajdzie taka konieczno$¢, Komisja moze wezwac na posiedzenie
pracownikow lub wspotpracownikéw, ktorzy mogg mieé zwigzek lub jakgkolwiek wiedze
w zakresie zgtoszenia wewnetrznego, lub sygnalisty, w celu ztoZzenia wyjasnien. Na
wniosek Komisji prowadzacej postepowanie wyjasniajgce, wszyscy pracownicy majg
obowigzek stawi¢ sie na posiedzeniu oraz zobowigzani sg do wspétpracy w ramach
postepowania wyjasniajgcego i podejmowania dziatah nastepczych, w szczegolnosci
udzielania zgodnych z prawdg informacji lub wyjasnien oraz przedstawiania
kompletnych dokumentow.

Poznanski Osrodek
Specjalistycznych
Ustug Medycznych




13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

POSUM

Wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu.

Strona 13z 38

Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do
zasadnosci zgtoszenia, aw przypadku zgtoszen zasadnych roéwniez wydaje
rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku
do pracownika lub wspotpracownika, ktory dopuscit sie naruszenia, oraz rekomendacje
mozliwych dziatan zapobiegawczych majgcych na celu wyeliminowanie podobnych do
opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym naruszen w przysztosci.

Whnioski koncowe zawierajg w szczegoélnosci: wskazanie osdb wchodzgcych w skitad
Komisji, date otrzymania zgtoszenia wewnetrznego, opis stanu faktycznego, opisu
podjetych czynnosci, opis zebranych dowoddw, rodzaj naruszenia, decyzje w
przedmiocie zasadnosci zgtoszenia oraz — w sytuacji zgtoszen uznanych za zasadne —
rekomendacje stosownych dziatan nastepczych i zapobiegawczych.

Rekomendacje, mogg obejmowaé w szczegdlnosci: zamkniecie postepowania bez
podejmowania dalszych dziatan; przeprowadzenie rozmowy z osobg, ktdérej zgtoszenie
dotyczy; upomnienie, natozenie kary finansowej; wnioski prewencyjne (zalecenia,
procedury) o charakterze zarzadczym; zmiany w wewnetrznej organizacji POSUM,
podjecie dziatah cywilno-prawnych np. naprawienie szkody, odszkodowanie; wszczecie
postepowania dyscyplinarnego, ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu
przestepstwa; poinformowanie wtasciwych stuzb /organéw/instytucii.

Ustalenia, wnioski i rekomendacje, o ktérych mowa w pkt 14,15,16 powyzej sg
utrwalane w formie protokotu.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia Komisja:

a) przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego do Dyrektora
POSUM, w celu podjecia stosownych, nastepczych dziatan dyscyplinujgcych lub
naprawczych zawartych w protokole wobec osoby, ktorej zarzuca sie dokonanie
naruszenia,

b) w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w pkt a)
powyzej, informuje osobe, ktdrej zarzuca sie dokonanie naruszenia, o dokonanym
zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacjo zgtoszenia wewnetrznego.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oddalenia
podejrzen w nim zawartych Komisja, przekazuje niezwtocznie sygnaliscie oraz osobie,
ktérej zarzucano dokonanie naruszenia, informacje o dokonanym zgtoszeniu
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wewnetrznym oraz o przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i jej
wyniku.
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20. Informacje, o ktérych mowa w pkt 18 i 19, przekazywane sg sygnaliscie, w
nieprzekraczalnym 3-miesiecznym terminie od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego.

21. Osoba dokonujgca zgtoszenia imiennie, w dobrej wierze, ma prawo do uzyskania
statusu sygnalisty w zakresie: zachowania w poufnosci jego danych osobowych
(dostep do danych osobowych posiadajg wytgcznie osoby upowaznione, z
zastrzezeniem sytuacji, gdy osoba zgtaszajgca wyrazi zgode na ujawnienie swoich
danych osobowych lub ujawnienie tych danych jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie obowigzujgcego prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Prawo ochrony przewidzianej w

niniejszym punkcie nie przystuguje: osobie dokonujgcej zgtoszenia w ztej wierze lub
dokonujgca zgtoszenia niepowazneqo lub zgloszenia niestanowigcego w istocie

naruszenia.

8 DZIALANIA ODWETOWE

1. Wobec sygnalistéw, oséb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia lub oséb powigzanych
z sygnalistg zakazuje sie podejmowania dziatah odwetowych.

2. Koordynator ds. Zgtoszen oraz czionkowie Komisji zobowigzani sg podczas
postepowania wyjasniajgcego do:

a) zachowania informaciji, w tym danych osobowych pozyskanych w trakcie postepowania
wyjasniajgcego w tajemnicy wobec oséb trzecich;

b) traktowania wszystkich osob biorgcych udziat w postepowaniu wyjasniajgcym w
sposob sprawiedliwy, z poszanowaniem ich godnosci i dobr osobistych;

c) zachowania neutralnosci, obiektywizmu podczas prowadzonego postepowania;

d) przestrzegania zasad ochrony sygnalisty;

e) w trakcie postepowania stosowa¢ adekwatne, niezbedne i proporcjonalne $rodki
stuzgce do osiggniecia celu postepowania.

3. Sygnalista, ktéry doswiadczy dziatan odwetowych w zwigzku ze swoim zgtoszeniem
powinien poinformowa¢ o tym fakcie Koordynatora ds. Zgtoszenh. Koordynator ds.
Zgtoszen zobowigzany jest do podjecia dziatann majgcych na celu ochrone sygnalisty.
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Podejmowanie dziatan odwetowych stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych, albo powazne naruszenie warunkéw umowy, ktére uzasadnia
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rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia, albo wypowiedzenie lub odstgpienie
od innej umowy ze skutkiem natychmiastowym. Niezaleznie od powyzszego osoba
podejmujgca dziatania odwetowe podlega odpowiedzialnosci karnej - grzywnie, karze
ograniczenia wolnoéci albo pozbawienia wolnoéci do lat 2, a jezeli sprawca dziata w
sposob uporczywy, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego oraz w stosownych przypadkach do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, w sprawach i na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

b) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektroniczne;j
skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za
posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikaciji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen
w postaci elektroniczne;.

Informacje dla sygnalistow dotyczace zgtoszen zewnetrznych Rzecznik Praw
Obywatelskich oraz organy publiczne umieszczajg na swoich stronach w Biuletynie
Informacji Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekciji.

Jednym z organow publicznych w rozumieniu ustawy jest Prezydent Miasta Poznania.
Komodrkg organizacyjng Urzedu Miasta Poznania, wyznaczong przez Prezydenta Miasta
Poznania do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszen, dalszg komunikacje ze
zgtaszajgcymi, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
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6. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane réwniez do odpowiednich organow i
jednostki organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzyc¢
Finansowych (OLAF), Europejska Agencja Bezpieczenstwa Morskiego (EMSA),
Europejska Agencja Bezpieczehstwa Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru
Gield i Papierow Wartosciowych (ESMA) i Europejska Agencja Lekéw (EMA), ktore
dysponujg zewnetrznymi kanatami i procedurami dokonywania zgtoszen stuzgcymi do
przyjmowania zgtoszen.

7. Zgtoszenie kierowane do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej opisane zostaty m.in. na oficjalnych stronach internetowych Unii
Europejskiej, takich jak: https://european-union.europa.eu/contact-eu/make-
complaint_pl, a w zakresie dotyczgcym praw cziowieka m.in. na stronie
https://commission.europa.eu/aid-development-cooperation-fundamental-rights/your-
rights-eu/how-report-breach-your-rights pl

8. Sprawe naruszen przepisdw unijnych mozna zgtosi¢ poprzez:

a) skarge do Komisji Europejskiej jesli sktadajgcy skarge uwaza, ze kraj Unii Europejskiej
naruszyt unijne przepisy przyjmujac ustawe lub rozporzgdzenie albo podejmujgc
dziatania administracyjne,

b) skarge do Europejskiego Rzecznika Praw Obywatelskich, jesli sktadajgcy skarge
uwaza, ze instytucja, organ albo agencja Unii Europejskiej nie postepuje zgodnie
z prawem lub zasadami dobrego administrowania lub narusza prawa cztowieka,

¢) petycje do Parlamentu Europejskiego dotyczaca stosowania prawa Unii Europejskiej,

d) zgtoszenie zwigzane z finansowaniem Unii Europejskiej albo pracownikami Unii
Europejskiej do Europejskiego Urzedu ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF).

§ 10. REJESTR ZGLOSZONYCH NARUSZEN

1. Tworzy sie rejestr zgtoszonych naruszen, zwany Rejestrem. Wzor Rejestru stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

2. Rejestr jest prowadzony przez Koordynatora ds. Zgtoszen.
3. Rejestr zawiera:

a) numer zgtoszenia;
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c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date zakonczenia sprawy.

4.  Administratorem danych zawartych w Rejestrze jest Poznanski Os$rodku
Specjalistycznych Ustug Medycznych - POSUM.

5. Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i informacje
zebrane w toku analizy oraz informacje dotyczgce rozpatrzenia zgtoszenia
przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

6. Dostep do Rejestru przystuguje wytgcznie upowaznionym osobom: Koordynatorowi ds.
Zgtoszen, cztonkom Komisji. Dostep do Rejestru przystuguje takze organom scigania w
zwigzku z prowadzonymi czynnosciami wynikajacymi z powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa.

§ 11. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikom POSUM poprzez umieszczenie jej na stronie internetowej pod adresem:
https://posum.pl/ oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

2. Informacje o Procedurze przekazuje sie osobie ubiegajgcej sie 0 prace na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug w POSUM wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.

3. Dyrektor POSUM informujg pracownikow POSUM o wejsciu w zycie Procedury oraz jej
zmianach. Kierownicy innych jednostek organizacyjnych POSUM zobowigzani sg do

zapoznania z Procedurg wszystkich podlegtych im pracownikow.
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4. Procedura podlegata uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w POSUM.
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5.  Za adekwatnosc i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialne jest Dyrektor
POSUM.

6. POSUM, w zalezno$ci od potrzeb, nie rzadziej niz raz w roku, ocenia adekwatnos¢ i
skutecznos¢ funkcjonowania Procedury. Zmian Procedury dokonuje sie w tym samym
trybie jak jej utworzenie.

7. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg stosuje sie odpowiednio przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa w zakresie ochrony sygnalistow.

8.  We wszystkich kwestiach dotyczgcych Procedury osobg dedykowang do kontaktu jest
Koordynator ds. Zgtoszen dostepny pod numerem: +48 534 270 703

WYKAZ ZALACZNIKOW

Zatgcznik nr 1 do Procedury — Wzor zgtoszenia naruszenia wewnetrznego wraz z klauzulg
informacyjng w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

Zatgcznik nr 2 do Procedury — Wzor potwierdzenia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego
Zatgcznik nr 3 do Procedury — Wzor rejestru zgtoszonych naruszen

Zatgcznik nr 4 do Procedury — Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedurg zgtaszania
informaciji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Zatgcznik nr. 5 do Procedury — Wzor klauzuli informacyjnej dla oséb wskazanych w zgtoszeniu
wewnetrznym

Zatgcznik nr 6 do Procedury — Wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Zatgcznik nr 7 do Procedury — Pomocnicza instrukcja szyfrowania zawartosci przesyiki
(zgtoszenia dokonywane elektronicznie)

(miejscowosc, data)
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Zatacznik nr 1 do Procedury — Wzér zgloszenia naruszenia wewnetrznego wraz z
klauzulg informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty
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ZGLOSZENIE NARUSZENIA WEWNETRZNEGO

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszer w POSUM. Podane informacje sg objete poufnoscig na
zasadach okreslonych w Procedurze.

Niniejszy formularz stuzy ztozeniu w dobrej wierze zgtoszenia wewnetrznego o: uzasadnionym
podejrzeniu wystgpienia naruszenia, rzeczywistym wystgpieniu naruszenia, istnieniu
wysokiego ryzyka wystgpienia naruszenia lub prob ich ukrycia.

2. Osoba dokonujgca zgloszenia wewnetrznego:

Imie i nazwisko:

DANE KON AKIOWE: .t e e e e s

(prosze zaznaczy¢ odpowiednie okienko)
O jestem pracownikiem

O pracownikiem tymczasowym

O jestem zleceniobiorcg/ustugodawca

O swiadcze prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie innej umowy
cywilnoprawne;j

O przedsiebiorcg

O prokurentem

O jestem cztonkiem organu

O jestem bylym pracownikiem

0 jestem kandydatem do pracy

Poznariski Osrodek
Specjalistycznych
Ustug Medycznych
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O jestem wolontariuszem
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O jestem praktykantem
L] jestem stazystg

O Swiadczgc prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej

] 1= S

Stanowisko stuzbowe:

3. Osoba, ktérej naruszenia zgtoszenie wewnetrzne dotyczy

Imie i nazwisko:

5. Informacja czy podejmowat/a Pan/Pani dziatania w celu eliminacji naruszenia, badz ich
skutkdw (np. wczesniejsze zgtoszenie sytuacji przetozonemu, poradzenie sie itp.?)

Poznariski Osrodek
Specjalistycznych
Ustug Medycznych
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6. Zwiezty opis naruszenia i przebieg zdarzenia ze wskazaniem istotnych faktow. Wskazanie
rodzaju naruszenia, w tym jakie zostaty naruszone przepisy prawa? Na czym polega
naruszenie? W jaki sposob doszio do naruszenia? Z jakiego powodu wystgpito
naruszenie? W jaki sposob uzyskano o nim wiedze? Jakie sg skutki naruszenia?

8.Preferowana forma kontaktu — adres korespondencyjny, adres e-mail, numer telefonu itp.,
jezeli dotyczy

(podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia wewnetrznego)

Poznariski Osrodek
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Ustug Medycznych
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA SYGNALISTY (OSOBY SKLADAJACEJ

ZGLOSZENIE WEWNETRZNE)

Administrator danych osobowych:

Poznanski Osrodek Specjalistycznych Ustug Medycznych, 61-695 Poznan, Al.

Solidarnosci 36, e-mail: sekretariat@posum.pl, nr tel. 61 647 77 77

Osoba odpowiedzialna za ochrone
danych:

iod@posum.pl

Cel przetwarzania

Podstawa prawna przetwarzania

Obstuga zgtoszenia sygnalisty

Przetwarzanie odbywa sie w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
Administratorze polegajacego na realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen
wewnetrznych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zwigzku z ustawg z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024 poz. 928). Dane szczegdlnej
kategorii, jesli zostang wskazane w zgtoszeniu Sygnalisty, bedg przetwarzane na
podstawie art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie
sygnalistéw.

Przez okres trwania rekrutaciji.

Okres przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Odbiorcy danych:

Dane moga zostac:

e powierzone partnerom technologicznym, czyli podmiotom $wiadczacym ustugi
takie jak hosting, wysytka e-maili oraz swiadczacym ustugi statystyczne, obstuge
portali spotecznosciowych oraz ustugi rozwoju i utrzymania oprogramowania;

e udostepnione organom prawa i administracji publicznej w przypadkach prawnie
uzasadnionych.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

Jezeli podstawg prawng jest art. 6 ust. 1
lit. c) RODO:

Prawo dostepu do tresci danych, prawo do sprostowania danych, prawo do
ograniczenia przetwarzania danych.

Prawo wniesienia skargi
nadzorczego:

do organu

W przypadku stwierdzenia naruszen ze strony Administratora, co do bezpieczenstwa
przetwarzania tych danych, istnieje mozliwos¢ wniesienia skargi do organu
nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych osobowych.

Wymoég podania danych:

Podanie danych osobowych jest niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.

Automatyczne podejmowanie decyzji
w tym profilowanie:

Nie dotyczy.

Poznariski Osrodek
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Zatacznik nr 2 do Procedury — Wz6r potwierdzenia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego
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(miejscowosc, data)

POTWIERDZENIE OTRZYMANIA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego dotyczgcego naruszenia,
ktére zostato dokonane pisemnie (listownie/elektronicznie) przez

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba, Zze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sg
poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie.

Informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych w zwigzku ze
zgtoszeniem wewnetrznym naruszenia wraz z podaniem powoddw takich dziatan, nastgpi w
terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, to jest do dnia
........................ (w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliécie, termin przekazania
informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego) na adres do korespondenciji/adres mailowy podany w zgtoszeniu naruszenia
wewnetrznego.

(podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia wewnetrznego)
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Zatacznik nr 3 do Procedury — Wz6r rejestru zgtoszonych naruszen

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
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Nr
zgt
0s
ze
ni

Przedmiot
naruszeni
a

Dane
osobowe
sygnalisty
niezbedne do
identyfikacji
sygnalisty.

osobowe
ktorej

Dane
osoby,
zgtoszenie
dotyczy
niezbedne do
identyfikacji takiej
osoby

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Data
dokonania
zgtoszenia

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastepczyc
h

Data
zakonczeni
a sprawy

$
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Zatacznik nr 4 do Procedury — Wzér oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z procedura
zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych
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(miejscowosé, data)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGLASZANIA INFORMACJI O
NARUSZENIACH PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
OBOWIAZUJACA

W POSUM

Oswiadczam, ze zapoznatem sie trescig wewnetrznej Procedury zgtaszania informacji o

naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych obowigzujgcg w POSUM w
Poznaniu.

(podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)
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Zalacznik nr 5 do Procedury —

zgtoszeniu wewnetrznym
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Wz6r klauzuli informacyjnej dla os6b wskazanych w

Administrator danych osobowych:

Poznanski Osrodek Specjalistycznych Ustug Medycznych, 61-695 Poznan, Al
Solidarnosci 36, e-mail: sekretariat@posum.pl, nr tel. 61 647 77 77

Osoba odpowiedzialna za ochrone
danych:

iod@posum.pl

Cel przetwarzania

Podstawa prawna przetwarzania

Obstuga zgtoszenia sygnalisty

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze polegajgcego na realizacji zadan
zwigzanych z obstugg zgtoszeh wewnetrznych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c)
RODO w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.2024 poz. 928). Dane szczegdlnej kategorii, jesli zostang wskazane w
zgtoszeniu Sygnalisty, bedg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w
zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

Okres przetwarzania danych

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Odbiorcy danych:

Dane moga zostac:

e powierzone partnerom technologicznym, czyli podmiotom $wiadczagcym ustugi
takie jak hosting, wysytka e-maili oraz $wiadczacym ustugi statystyczne, obstuge
portali spotecznosciowych oraz ustugi rozwoju i utrzymania oprogramowania;

e udostepnione organom prawa i administracji publicznej w przypadkach prawnie
uzasadnionych.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

Jezeli podstawg prawng jest art. 6 ust. 1
lit. c) RODO:

Prawo dostepu do tresci danych, prawo do sprostowania danych, prawo do
ograniczenia przetwarzania danych.

Prawo wniesienia skargi
nadzorczego:

do organu

W przypadku stwierdzenia naruszen ze strony Administratora, co do bezpieczenstwa
przetwarzania tych danych, istnieje mozliwo$¢ wniesienia skargi do organu
nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych osobowych.

Wymoég podania danych:

Administrator przetwarza dane osobowe wskazane w zgtoszeniu Sygnalisty (dane
identyfikacyjne, takie jak imie i nazwisko). Dane te zostaly przekazane przez
Sygnaliste.

Automatyczne podejmowanie decyzji
w tym profilowanie:

Nie dotyczy.

Poznariski Osrodek
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Zatacznik nr 6 do Procedury — Wzér upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych
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Poznan, dnia ...,

UPOWAZNIENIE

do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z wewnetrznymi zgtoszeniami
naruszen prawa

podac imie i nazwisko osoby upowaznionej

do przetwarzania danych osobowych Sygnalistéw i innych oséb w zwigzku z realizacjg
procedury zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa, w szczegolnosci w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszeh naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych, komunikacji z
Sygnalistg i przekazywania mu informacji zwrotne;.

Jednoczesnie, wraz z nadanym upowaznieniem, zobowigzuje Panig/Pana do przestrzegania
przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz wprowadzonych i wdrozonych do
stosowania przez Administratora dokumentow wewnetrznym, w szczegolnosci Polityki
Bezpieczenstwa.

Niniejsze upowaznienie traci moc:
zdniem podac date dla upowaznienia czasowego) lub

odwotania albo rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto
lub innej umowy cywilnoprawnej tgczgcej Pana/Panig z Administratorem.

Miejscowo$é, data podpis Administratora

Poznariski Osrodek
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz zostatam/em zapoznanaly z przepisami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych, w szczegolnosci Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)Tekst majgcy znaczenie dla EOG,
wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych oraz wprowadzonych i wdrozonych do
stosowania przez Administratora Polityki Bezpieczenstwa Danych.

Zobowigzuje sie do:

e zachowania w tajemnicy danych osobowych jak roéwniez innych informacji
stanowigcych tajemnice przedsiebiorcy w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia 1993r.
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (teks jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 419 z pozn.
zm.) do ktérych mam lub bede mial/a dostep w zwigzku z wykonywaniem zadan
stuzbowych lub obowigzkéw pracowniczych,

e niewykorzystywania danych osobowych oraz innych informacji w celach
pozastuzbowych o ile nie sg one jawne,

e zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia danych osobowych oraz innych
informaciji o ile nie sg one jawne,

e Kkorzystania ze sprzetu IT oraz oprogramowania wytacznie w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkow,

e wykorzystywania jedynie legalnego oprogramowania  pochodzgcego od
Administratora,

e nalezytej dbatosci o sprzet i oprogramowanie zgodnie z dokumentacjg przetwarzania
danych osobowych,

e Kkorzystania z komputerow przenosnych zgodnie z dokumentacjg przetwarzania
danych osobowych,

e nieudostepniania sprzetu stuzbowego, w szczegoblnosci urzgdzen mobilnych, osobom
trzecim.

Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze
by¢ uznane przez POSUM za ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu
art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu Pracy lub za naruszenie przepiséw karnych ww. ustawy o ochronie
danych osobowych lub ciezkie naruszenie obowigzkéw umownych w przypadku umowy
cywilnoprawne;.

podpis osoby upowaznione;j
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Zatacznik nr 7 do Procedury — Pomocnicza instrukcja szyfrowania zawartosci
przesyliki (zgtoszenia dokonywane elektronicznie)

Pomocnicza instrukcja szyfrowania zawartosci przesyiki ze zgtoszeniem
wewnetrznym pisemnym, dokonywanym na adres:
zgloszenie.wewnetrzne@posum.pl

Hasto do otwarcia zaszyfrowanych plikow - powinno charakteryzowacé sie
odpowiednig ztozonoscig stanowigcg kombinacje wielkich i matych liter, cyfr i
symboli

Szyfrowanie plikéw - ZIP

. B teem: ponrety i S Worowsd halo ———
Folder z danymi @ yamo ‘:’:—::»" o | momen[cme :::: o s Fasy
H e i o
CrrrErE— e g (| T
- = . we O o 5
: = - viwiet hasko
1 Zaszytul razwy plkw
|, Zarzaiang rovom.
@ 70(7 = -

Wysytasz mailem plik zawierajacy dane prawnie chronione,
w tym dane osobowe do klienta, a moze do wspétpracownika?
Potrzebujesz przenie$¢ plik zawierajacy dane z jednego

komputera na drugi uzywajac pendriva? -

Jar/. ZIf
- - ’ , . N
Pam|QtaJ " aby zadbac To Twéj zabezpieczony
. 7 folder, ktéry mozesz
0 bezpieczenstwo danych poprzez bezpiecznie
wystaé/przeniesc!
[ 4 7 "
ZASZYFROWANIE PLIKOW ey e e
pamietaj, by przekaza¢ hasto drugiej

osobie innym kanatem:

\\xsms:ﬁ-m lub telefonicznie.

Szyfrowanie plikow - Win RAR

Niniejsza instrukcja przeznaczona jest dla pracownikow UMP i przedstawia
metode szyfrowania plikow elektronicznych. Obejmuje skrocony opis obstugi
programu WIinRAR w wersji 6.x z wykorzystaniem zabezpieczenia
kryptograficznego.
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Kompresowanie plikow

- Przed przystgpieniem do utworzenia zaszyfrowanego archiwum proponowane
jest umieszczenie wszystkich plikow, ktére majg stanowi¢ archiwum w nowym
folderze.

Strona 30z 38

Zaznacz pliki i wywotaj WinRAR

- W oknie eksploratora Windows zaznacz pliki, ktére bedg podlegaty archiwizacji
i kliknij na nich prawym klawiszem myszki.

- Z menu kontekstowego wybieramy ,Dodaj do archiwum...”

Mazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
B Arkusz kalkulacyjny 11.05.2023 13:29 Arkusz programu ... 26 KB
D do podpisu 31.03.2021 11:08 Dokument tekstowy 1KB
@' do podpisu.tat 13.05. 07 (1908 Plik ¥ADES f KB
Dokurnent tekstowy IEI Skanuj za pomoca programu ESET Endpoint Security
Wi Dokument z Mdoka Opcje zaawansowane b
Obraz 1= Udostepnij
£a| Pli -
Plik Adobe Reader @ Sufir 5
& P tagj
L] Prezentacja B Dodaj do archiwum...
= Tekst . .
M Dodaj do "Instrukcja.rar”
m Skompresuj | wyslij e-mailem...
m Skompresuj do “Instrukcja.rar” i wyslij e-mailem
Wyslij do >
Wytnij
Kopiuj
Utwarz skrot
Usun

Zmien nazwe

Wiasciwosci

WIDOK MENU KONTEKSTOWEGO - WINDOWS 10

Poznarnski Osrodek
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MNazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
B Arkusz kalkulacyjny 11.05.2023 13:29 Arkusz programu ... 26 KB
=] do podpisu 2102 9021 1108 Neliman + tekstowy 1KB
@ do podpisu.bt C}g © @D ® @ 6 KB
Dokument tekstowy E Otwérz Enter wogra... 10KE
L'E Dokument z Mdoka @ Udostepnij towa... 1KB
| Obraz ¥ Dodaj do Ulubionych ke
Plik Adobe Reader Y Skompresuj do pliku ZIP bat D... 532 KB
Prezentacja Kopiuj jako sciezke Ctrl+5Shift+C proar-- K
5] Tekst o ekstowry 1KB
29 Wiasciwosci Alt+Enter
() ESET Endpoint Security >
f winRAR 2 B Dodaj do archiwum...
£ Pokaz wiecej opgji B Dodaj do "Instrukcja.rar”
B8 skompresuj do "Instrukcja.rar” i wyslij e-mailem
B skompresuj i wyslij e-mailem...

WIDOK MENU KONTEKSTOWEGO - WINDOWS 11

Ustaw parametry:
1. Nazwa archiwum (nazwa jest podawana domysinie, uzytkownik moze jg zmienic,
nie jest wymagane rozszerzenie .rar).

2. Format archiwum (domysinie podpowiadane RAR).

UWAGA - W przypadku tworzonego archiwum stuzgcego do realizacji zadan
publicznych zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 24-05-2024 r. w
sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci zaleca sie zaznaczanie formatu ZIP.

3. Wprowadzanie hasta w celu zabezpieczenia kryptograficznego pliku archiwum.
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m Mazwa i parametry archiwum ? >
Ogdlne  Zaawansowane Opcje  Pliki Kopia zapasowa Czas  Komentarz
(W . Przegladaj...
IPLIKLrar L v
Profil domysiny Tryb aktualizadi
Profile... Dodaj i zamier pliki ~
Format archivwum Opdje archiwizadi
@rar Orars Ozr) 2 [ Jusun pliki po zarchiwizowaniu
— [ ] Utwérz archivum SF¥
[l T for e
[ Jutwérz ciaghe archivum
e e ] Dodaj dane naprawcze
Rozmiar stownika [ ] Testuj zarchiwizowane pliki
32 MB | [[]Zablokuj archivwum
Rozmiar wolumindw 3
w [[MB Ustaw hasto... )
()4 Anuluj Pomoc

Wprowadzanie hasta
Kliknij na przycisk 1 ,Ustaw hasfo...” w celu zabezpieczenia kryptograficznego pliku
archiwum.
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Ogdlne Zaawansowane Opcje  Plii Kopia zapasowa Czas Komentarz

Nazwa archiwum Przegladaj...
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| IPLIKLrar v|
Profil domysiny Tryb aktualizacji
Profie... | Dodaj i zamie pik v
Format archiwum Opgje archiwizadji
@rar Orars Ozp [Jusur pliki po zarchiwizowaniu
) [ Utwérz archiveum SFX
Metoda kompresji .
[Jutwérz ciagle archinum
‘ normaina ¥ | [Jpodaj dane naprawcze
Rozmiar stownika [Jtestuj zarchiwizowane piiki
‘ P ME v |:| Zablokuj archiwum
Rozmiar wolumingw \x
{ ~ ‘ |MB ~ | Ustaw haslo.. )
oK | Ay | Pomoc

Wprowadz i potwierdz hasto, a nastepnie nacisnij OK.

B8 Wprowads hasto X

Archiwizacia z hastem

Wprowadz hasto

[eosesore <]

Potwierdz hasto

[Jwyswiet hasto
[ zaszyfruj nazwy plikdw

| Zarzadzaj hastami... |

I oK Anuluj Pomoc |
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Zakonczenie

Po zdefiniowaniu parametréw (opisanych powyzej), czasowo pojawi sie okno
przedstawiajgce paski postepu przygotowania archiwum.

Wynikiem jest plik szyfrowanego archiwum o rozszerzeniu *.RAR lub *.ZIP.

Otwarcie pliku wymaga podania wprowadzonego hasta.

B8 Tworze archivum IPLIKI.. — >

C:\Program Files\|PLIKI.rar
dodaje
AdpSDELILI 10094

Uphneto 00:00:00
Pozostalo 00:00:01 |
Stopien kompresji 30%
Przetworzone 2o |
Praca w te Wsirzymaj |
Anulug Tryh... Pomoc

— —l

Wyodrebnianie plikow

Przed przystgpieniem do odczytania lub wypakowania zaszyfrowanego archiwum
proponowane jest umieszczenie go w nowym folderze.

Wywotaj program WinRAR

W oknie eksploratora Windows zaznacz plik archiwum i kliknij na nim prawym
klawiszem myszki.

Z menu kontekstowego wybieramy ,Wypakuj do !PLIKN\” Nazwa !PLIKI jest zmienna i
uzalezniona od nazwy posiadanego pliku archiwum.

Poznariski Osrodek
Specjalistycznych
Ustug Medycznych



PO3SUM

Strona 35z 38

Nazwa Data modyfikac;ji Typ Rozmiar
8 pLik 170720241731 ArchiwumWinRA.. ~ 6KB|
Otworz

8 Otworz za pomoca WinRARa
B8 Wypakyj pliki...
Wypakuj tutaj
ypakuj tutaj
B8 Wypakyj do "PLIK\"

(e) Skanuj za pomoca programu ESET Endpoint Security

Opcje zaawansowane >

WIDOK MENU KONTEKSTOWEGO - WINDOWS 10

MNazwa Data modyfikacji Typ Rezmiar

m IPLIK] 4T AT A 1T LS R — ] . 1] B KB
©Q & ® W

B X

Otwarz Enter

Otwoérz za pomoca >

ol

Udostepni)

o

Wyodrebnij wszystkie...

Dodaj do Ulubionych

S

Skompresuj do pliku ZIP

E

Kopiuj jako sciezke Ctrl+Shift+C

Se

Wihasciwosc Alt+Enter

(8] ESET Endpoint Security >
E® winRAR > ¥ Otwérz za pomoca WinRARa
BT Pokaz wiecej opcji BE wypakyj pliki..

B Wypakuj do "IPLIKI\"

8 wypakuj tutaj

WIDOK MENU KONTEKSTOWEGO - WINDOWS 11

Wprowadz hasto
W przypadku zaszyfrowanego archiwum pojawi sie okno z prosbg o podanie
odpowiedniego hasta. Wprowadz hasto i nacisnij OK.
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PO3SUM

E8 Wprowads hasto X

Wprowadz hasto dia zaszyfrowanego pliku
Dokument tekstowy.doc
w archivwum !PLIKI.rar

Wprowadz hasto

[Iwyswiet hasto

Uzyj dia wszystkich archiwdw

Zarzadzaj hasfami...

A Pomoc

Umiejscowienie plikéw

Prawidtowe rozpakowanie archiwum umiejscawia pliki w folderze bedgcym nazwag
archiwum -
w naszej instrukcji jest to folder /PLIKI.

MNazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
'PLIKI 17.07.2024 17:54 Folder plikdw
B8 rpLIK Archivwurmn WinRA... 6 KB

Uwagi koncowe

Niniejsza instrukcja przedstawia jeden ze sposobow kompresji plikdow wraz z ich
szyfrowaniem.

Petne informacje na temat programu WinRAR mozna znalez¢ w obszernej instrukcji

zatgczanej przy instalacji: Pomoc WinRARa.
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B Windows PowerShell

Bl WinRAR

. Co nowego w ostatniej wersji

B rodrecznik RARa dia konsoli
? Pomoc WinRARa
e

T8~ WinRAR

b Wycineki szkic

WIDOK - WINDOWS 10

Weryfikator e-UPO 4.0

WinRAR

I

Co nowego w ostatniej wersji

d Podrecznik RARa dla konsoli
ﬁ Pomoc WinRARa

MM WinRAR

WIDOK - WINDOWS 11
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